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1 CEL PROCEDURY

Celem procedury jest utrzymanie i rozw0j systemueraienia jakéci poprzez ustalenie sposobu ppstwvania
przy przeprowadzaniu i dokumentowaniu wetvpnych auditéw jakéci oraz dziatd korygupcych i
zapobiegawczych.

2. PODZIAt ODPOWIEDZIALNO SCI

Za cald¢ procedury odpowiada Pelnomocnik ds. Systemu adaamia Jakéria. Odpowiedzialnét
poszczegdblnych oséb zostata agloea w pkt 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSEPOWANIA

Osoba Zadanie Zapis

Lp. odpowiedzialna

Audity wewnetrzne - Spos6b postpowania

Wewrgtrzny audit jakéci, przeprowadza siw celu stwierdzenia czy czynéw majce wplyw na jakéc, a take
osiigane w ich wyniku rezultaty odpowiadgplanowanym ustaleniom, czy ustalenia 4erealizowane na bigco i
efektywnie oraz czy w peni zabezpieczagle jakéciowe.
Stosuje si nastpujace metody badaw celu stwierdzenia zgod#a:

-analiza dokumentacji,

-obserwacje auditorow,

-zadawanie pyfa

Opracowuje roczny plan wewmznych auditow (F1), ktéry zatwierdza
Burmistrz. Wyznacza auditora wigrkgo.
Petnomocnik ds
Systemu Zaktada si przeprowadzenie jednego planowanego auditu systeznie W
1 . s . ; S . . o F1
Zarmdzania | kazdej istotnej z punktu widzenia jak@ komdrce organizacyjnej.
Jakacia
OkreSla potrzels przeprowadzenia auditow pozaplanowych dokanpj
odpowiednich korekt w F1.
Petnomocnik ds] Przed rozpocgiem auditu dostarcza auditorowi wimému dokumentag]
5 Systemu niezkedna do przeprowadzenia auditu w danym obszarze (npplet procedur),
Zarzmdzania |niezlgdne instrukcje, formularze zwdiane z auditem, raporty z poprzednich
Jakdcia auditow, raporty z dziafakorygupcych).
Jezeli istnieje potrzeba powotuje auditoréw. Dostarcien niezlkzdng
. . dokumentagj. Ustala z Petnomocnikiem ds. Systemu Zdrania Jakéria
3 | Auditor wiodcy dokltadny termin auditu wewitrznego i co najmniej na 7 dni przed jego FS
rozpoczciem zawiadamia zainteresowanych (F5).
Wewnetrzny audit jako $ci
4 | Auditor wiodhcy Roz.poczyr)a spotkgnle otwiegag, w ktdrym uczestnigz auditorzy, i
auditowani pracownicy.
5 Auditor Sprayvdza, czy dziatania koryguop z poprzedniego auditu zostalty w petni F3
zrealizowane.
Wszystkie obserwacje auditoréw i uzyskane przeh méormacjeswiadczice o
7 Auditor niezgodnéciach w systemie, procesie sotowane w "Karcie niezgodfm i F2
dziataa korygupcych” (F2)
Auditor . . . . . . . .
7 Wiodacy W spotkaniu zamykagym biol udziat ci sami uczestnicy co w spotkaniu F2
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Auditorzy, otwierapcym. Auditor wiodicy:
auditowani - odczytuje wszystkie niezgodw i uwagi z karty niezgodriai,
pracownicy - ustala wspdlnie z auditowanym dziatania korygejzapobiegawcze,
osoby odpowiedzialne za ich realizaoyaz termin ich wykonania,
- okresla sposob weryfikacji skuteczém wprowadzonych dziatg
- dokonuje odpowiednich wpiséw do ,Karty niezgodcid (F2).
W oparciu o zapisy z F2 spadza ,Raport z auditu wewtrznego” (F3) i w
8 | Auditor wiodicy | terminie do 7 dni przekazuje wraz z F2 Petnomoanilas. Systemu F3
Zarzadzania Jakxia.
Pe+nsor;1t(()e(irr]1l|1k ds Zatwierdza lub w razie konieczém ustala z kierownikiem auditowanego
9 Y . obszaru nowe/dodatkowe dziatania korygej na F2. Przekazuje kepk2, F3| F2, F3
Zarzadzania . . ) .
Jakdicia kierownikowi auditowanego obszaru.

Dziatania korygujace

Celem dziata korygupacych jest wyeliminowanie przyczyn niezgodabjak réwniez podgcie odpowiednich dziafa

w przypadku stwier

dzenia wygtienia niezgodniei. Podstaw poditych dziata sa:
raporty z auditu,

protokoty z przegldu Systemu Zarxizania Jakéxia,
protokoty reklamacyjne,
- sprawozdania z realizacji

Petnomocnik ds| Definiuje przyczyny powstania niezgodwed okresla dziatania jakie nafsy
Systemu podja¢ w celu eliminowania przyczyn niezgodweg wyznacza wraz z o0sal
10 . o T . I e F2
Zarzmdzania | kompetenta termin i osob odpowiedziala. Powysze uzgodnienia wpisuje do
Jakacia F2.
Dziatania zapobiegawcze
Celem dziata zapobiegawczych jest usgoie przyczyn potencjalnych niezgodod
. Przyjmuje uwagi dotycre mogcych wysapi¢ zagraen, ktére mae zgtost na
Petnomocnik ds| . ! 3 : . Lo . -
Systemu pisemnym whiosku kaly pra_cownlk._ Ocenia zagrenie | dokonuje wpisu _do
11 Zarmdzania wniosku. W przypadku stwierdzeniae zagraenie jest znaecxe podejmuje
Jazl%cz’;ci dziatania zapobiegawcze. Dziatania takie mbgt rowniez podite na wniosel
a okreslony w protokole z przegtu Systemu Zaezlzania Jakéia.
Petnomocnik ds| Podgte dziatania zapobiegawcze wpisuje do F2, wyznaczafpowiedziala
12 Systemu osoly i termin ich realizacji, okr@ajac sposob weryfikacji skuteczfm E2
Zarzmdzania |wprowadzonych dziafa Kopie F2 przekazuje wyznaczonej osobie, ktora
Jakdcia potwierdza w odpowiedniej rubryce ich realizacj
- ZAr ACZNIKI

- F1-P/8/1 - Plan wewdtrznych auditow jakéri,

- F2-P/8/1 - Karta niezgodsdi i dziatar korygujacych/dziaté zapobiegawczych
- F3-P/8/1 - Raport z wewirznego auditu jakii.

- F4-P/8/1 — Wykaz dziatekorygujacych/zapobiegawczych

- F5-P/8/2 - Zawiadomienie o audicie wesnznym,




Urzqd Miasta i Gmniny Kaczuga

PLAN WEWN ETRZNYCH AUDITOW JAKO SCI

Formularz F1-P/8/1

Nr
Raportu

Proces

Komérka organizacyjna

Auditor waogt

Audit -termin
planowany

Audit -termin
realizacji

UWAGI

1

2

10

11

Data sporadzit

data

Zatwierdzit
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Formularz F2-P/8/1

KARTA NIEZGODNO SCI / Zrodho informacii Zatgeznik do/podstawa
' ud inienia karty*:
DZIALA NKORYGUIACYCH/ |3 Mov [P
DZIALA N ZAPOBIEGAWCZYCH* |5  Probiemy
Karta nr /dia danego dziatania......... Z o, a jakosci
Inne

NIEZGODNO SCI/LUB OPIS POTENCJALNEGO ZAGRO ZENIA*

(z okresleniem ich przyczyn)

Data / podpis auditora/Petnomocnika ds. Systemu | Podpis auditowanego/inicagego*
Zarmdzania Jakéxia*

Proponowany rodzaj dziatai koryguj acych/zapobiegawczych/opinia Pelnomocnika ds. Systerdarzadzania Jakdicia

Auditor (data/podpis) Odpowiedzialny za realiza@jlata i podpis) termin realizaCjinw..............
Dodatkowe ustalenia

zatwierdzenie /Petnomocnik ds. Systemu Zdrania
Jakdcia/

Sposéb weryfikacji dziataa korygujacych / zapobiegawczych *
I:I weryfikacja auditora wiogtego w terminie
|:| weryfikacja podczas naginego auditu wewgtrznego

|:| pisemne sprawozdanie osoby odpowiedzialnej zazeei

Tak Nie konieczngé auditowania

Tak Nie koniecznéé¢ dalszych dziaka

Potwierdzenie wykonania dziata korygujacych / zapobiegawczych *

Zlecapcy dziatanie odpowiedzialny za realizag{data i zatwierdzenie /Petnomocnik ds. Systemu Zdrania
(data/podpis) podpis) Jakdcia

* .
-niepotrzebne sk ¢



Urzqd Miasta i Gmniny Kaczuga
Formularz F3-P/8/1

RAPORT

Z AUDITU WEWN ETRZNEGO NR . ... ...
PRZEDMIOT | ZAKRES AUDITU:
Data auditu:  ........... Czastrwania.. ..........
UCZESTNICY AUDITU
Auditor wiod acy: Auditowani:
Auditorzy: e
OCENA AUDITU

Dziatania korygujace/zapobiegawcze z poprzedniego auditu:

- Nie dotyczy Uwagi:
- Wykonano

- Wykonano czsciowo

UL

- Nie wykonano

Podczas auditu:

- Stwierdzono niezgodnéci (suma) |:|
- Okreslono dziatania korygujace (suma) I:l

—  Okreslono dziatania zapobiegawczésuma) |:|

Zat aczn IK: Kartaniezgodnéci/dziata koryguicych/dziata zapobiegawczych (F2-P/8/1) szt.......
sporzadzit /Auditor wiodhcy/ zatwierdzit /Petnomocnik ds. Jako Otrzymupcy raport /Kier. auditowanej

kom./



Urzqd Miasta i Gminy Kéaczuga

Wykaz niezgodndci, dziatan korygujacych/zapobiegawczych

Formularz F4-P/8/1

L.p

Niezgodnd¢, dziatanie
korygujace/zapobiegawcze

Zrodto/stwierdzona przyczyn

A

Odpowiedzialny za
realizacg

Planowany termin
zakaczenia dziata

Rzeczywisty termin
zakaczenia dziata

Uwaygi
odnanie
realizacji

Data/podpis
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Formularz F5-P/8/1

ZAWIADOMIENIE

O AUDICIE WEWN ETRZNYM NR

PLAN AUDITU

PRZEDMIOT | ZAKRES AUDITU:

Data:

Godzina:

Miejsce:

Auditorzy:

Auditowani:

Do wiadomdci:

ez Y = Vo Lo Ta T =T 1= 0] 174 1 = L =T 1o OSSP

I m e/ Nazwi sko

podpi s




